
WILLKOMMEN IN DER FIRMENLAUF-SAISON 2020 

Liebe Team-Captains, 
  
auf den folgenden zwei Seiten möchten wir Ihnen die wichtigsten Hinweise zu Ihren 
Aufgaben als Team-Captain und den Vorbereitungen zum Firmenlauf geben.  
 
Sie finden hier nur die wichtigsten Schritte auf dem Weg zum Veranstaltungstag. Um 
mehr Informationen zu erhalten, laden Sie sich bitte den detaillierten Leitfaden auf 
der Firmenlauf-Homepage im Download-Bereich herunter.  
 
Wir freuen uns auf eine bewegende und sportliche Firmenlauf-Saison 2020.  
 
Viel Spaß und danke für Ihr Engagement! 
  
 
Ihr Firmenlauf-Team 
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LEITFADEN & 
CHECKLISTE 
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✔ Firma	in	der	Online-Anmeldung	registrieren 

✔ E-Mail-Newsletter	abonnieren 

Kostenlose	Flyer	und	Plakate	anfordern	und	im	Unternehmen	verbreiten 

Mitarbeiter	motivieren	und	interne	Abfrage	für	Teilnahme	starten	sowie	
internen	Anmeldeschluss	kommunizieren 

Teilnehmer	regelmäßig	über	die	Veranstaltung	informieren	und	an	den	
Anmeldeschluss	erinnern 

ca.	6	Ð	8	Wochen	vor	Veranstaltung ggf.	Laufshirts	bestellen 

ca.	3	Ð	4	Wochen	vor	Veranstaltung Anreise	planen	(ÖPNV,	Fahrrad,	Fahrgemeinschaften,	etc.)	

Teilnehmer	rechtzeitig	vor	dem	Anmeldeschluss	anmelden	

ggf.	Standfläche	für	Mitarbeitertreffpunkt	buchen	und	klären	ob	ein	Zelt	oder	
sonstiges	Equipment	angemietet	werden	muss	

ggf.	Catering	für	den	Mitarbeitertreffpunkt	buchen	

Vor	dem	Anmeldeschluss	/	ca.	3,5	Wochen	
vor	Veranstaltung 

Möglichst	alle	Namensänderungen	in	der	Online-Anmeldung	durchführen	und	
spätentschlossene	Kollegen	anmelden 

ca.	1	Woche	vor	Veranstaltung 
ggf.	Standplan	und	Aufbauzeiten	für	das	Zelt	beim	Mitarbeitertreffpunkt	
kommunizieren	und	Aufbau	planen 

ca.	2-3	Tage	vor	Veranstaltung 
Startunterlagen	bei	der	Startunterlagenausgabe	gesammelt	für	das	gesamte	
Team	abholen	(Termine	werden	rechtzeitig	bekanntgegeben) 

Startunterlagen	an	die	teilnehmenden	Kolleginnen	und	Kollegen	verteilen 

Teilnehmer	mit	den	letzten	wichtigen	Informationen	versorgen	(z.B.	
Treffpunkt,	Anreise,	Uhrzeit	usw.) 

am	Veranstaltungstag 
Teamzelt	aufbauen	(Wenn	Sie	ein	Zelt	über	uns	gebucht	haben,	übernehmen	
wir	den	Auf-	und	Abbau) 

am	Veranstaltungstag 
ggf.	die	letzten	Nachzügler	am	Infostand	nachmelden	und	bei	Bedarf	Catering-
Bons	nachkaufen 



3. VERANSTALTUNGSTAG 

Es ist soweit: Der Firmenlauf-Tag ist da! 
 
Hier finden Sie eine Checkliste mit den wichtigsten Punkten für einen reibungslosen 
Veranstaltungstag. 
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LEITFADEN & 
CHECKLISTE 

Erledigt AUFGABE BESCHREIBUNG 

✔ Firmenzelt aufbauen (sofern 
Mitarbeitertreffpunkt gebucht) 

Aufbau Ihres Standes erfolgt in der Regel zwischen 9:00 – 12:00 Uhr 
am Veranstaltungstag. Genaue Zeiten und weitere Infos erhalten Sie 
dazu ca. 1-2 Wochen vor dem Firmenlauf. 

✔ Startnummern abholen 

Sofern die Startunterlagen noch nicht abgeholt wurden, können Sie 
die gesamten Startnummern Ihrer Teams ab dem frühen Nachmittag 
an unserem Infostand im Rahmenprogramm abholen. Genaue Zeiten 
und weitere Infos erhalten Sie auf der Webseite Ihres Firmenlauf-
Standortes. 
Bitte beachten Sie: Falls die Rechnung über die Startgebühren noch 
nicht bezahlt wurde, ist der Rechnungsbetrag bei Abholung der 
Startunterlagen  zu bezahlen, oder es muss ein Überweisungsbeleg 
vorgelegt werden. 

Startnummern verteilen 
Verteilen Sie die Startnummern unter den Teilnehmern Ihres 
Unternehmens, falls vorhanden werden auch T-Shirts an die Läufer 
ausgegeben. 

Letzte Nachmeldemöglichkeit 
Wollen Sie noch Teilnehmer/Innen „last minute“ nachmelden? Kein 
Problem! Nachmeldungen können bis kurz vor Start am Infostand im 
Rahmenprogramm vorgenommen werden. 

Eintreffen der Teams 

Der Start rückt immer näher: ca. eine Stunde vor dem Startschuss 
sollten sich Ihre Läuferinnen und Läufer am Teamstand bzw. am 
vereinbarten Treffpunkt einfinden. Bitte rechnen Sie bei der Anreise 
mögliche Verzögerungen z.B. aufgrund eines erhöhten 
Verkehrsaufkommens mit ein. 

Startaufstellung Der Countdown läuft: ca. 30 min vor Start beginnt die Startaufstellung! 

Startschuss Gemeinsam Laufen und Feiern! 

Ergebnisse und Urkunde 
Ergebnisse und Urkunden zum Download finden Sie auf der Webseite 
Ihres Firmenlauf-Standortes. 


